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Requisitos de todas las facturas
Los campos obligatorios de una factura son (RD 1496/2003):

NUum. Factura

Fecha expedicion

Razon Social emisor y receptor

NIF emisor y “receptor”

Domicilio emisor y receptor

Descripcion de las operaciones (base imponible)

Tipo impositivo

Cuota tributaria

Fecha prestacion del servicio (si distinta a expedicion)

Para cumplir con la norma y que una factura electrénica tenga la misma validez legal que una
emitida en papel, el documento electronico que la representa debe contener los campos
obligatorios exigibles a toda factura, estar firmado mediante una firma electrénica avanzada
basado en certificado reconocido y ser transmitido de un ordenador a otro recogiendo el
consentimiento de ambas partes.
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Facturacion Electréonica

« La facturacion electronica es un proceso
administrativo que substituye a la facturacion
tradicional y que tiene un valor legal idéntico al
de esta.

e ¢ Qué es una factura electronica?

— consiste en la transmision de las facturas o
documentos analogos entre emisor y receptor
por medios electronicos (ficheros
informaticos) y firmados digitalmente con
certificados reconocidos.
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Factura

Formatos

Datos de |la factura en
formato Factura-e
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Prensa

La Administracion pone en marcha los recibos electronicos l I etr@

La nueva Facturae incluira la misma informacion que una factura tradicional asi como la EL P M.E
firma electronica del usuario v un certificado que garantiza la autenticidad de la autoria v :
el contenido. Adethas, la Ley de Contratos del Sector Publico obligara a fjue se utilice

este formato parala contratacion con el sector publico a partir de 20009

e l et b CiﬂCODiaS.cum
Administracion paolica

— La factura electronica ahorrara

L il | A VANGUARDIA

FOTO: MANUEL La Agencia Tributara presentd ayer un modelo de

F\.Jc ||u'\-..l,- r " - = -
’ factura electranica, accesible a partir de hoy, con el
Un usuario consulta

cémo funciona la  que pretende acabar con las gestiones en papel v

nueva aplicacion dEprnp|c|ar un ahorro de 15000 millones de euros al
la factura

afo.
aelactronica.

\ =

N
\/ Momento
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Definicion
CaixaFactura es el Servicio de Facturacién Electronica de “la Caixa”, dirigido a profesionales

liberales, pymes y grandes empresas.

Las facturas enviadas por CaixaFactura sustituyen, a todos los efectos legales, a las facturas en
papel.

El servicio comprende la gestidn integral de facturas y “la guarda & custodia” de éstas (minimo 4
afnos).

El modelo de factura electronica utilizado és el ‘Facturae’, adoptado por la Administracion General
del Estado y normalizado por el MIYCT, la AEAT, Asociacion Espafiola de Factoring y el Sector
Financiero para el futuro intercambio de facturas.

CaixaFactura aporta la firma electronica avanzada de “la Caixa” para la firma individual de las
facturas enviadas por nuestros clientes (firma delegada).

Factura

Servicio CaixaFactura 8
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Legislacion y evolucion de CaixaFactura

2005 Disefio del servicio
2006 Puesta en produccion
2007 consolidacion producto

2008 Expansion

Legislacion
* RD 1496/2003: obligaciones de facturacion,

* EHA/962/2007: disposiciones sobre facturacion telematica y
conservacion electrénica de facturas

* Ley 30/2007: Contratos del Sector Publico y obligatoriedad de uso

* ORDEN PRE/2971/2007: sobre la expedicion de facturas por medios
electronicos

* Ley 11/2007: de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Publicos.

* Ley 56/2007: de Medidas de Impulso a la Sociedad de la Informacion

* ORDEN HAC/1181/2003: normas especificas sobre el uso de la firma

electrénica

Actualmente mercado muy receptivo por las novedades legales

Servicio CaixaFactura
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02 Servicio

Estandar

Servicio CaixaFactura
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Facturacion electréonica

El proceso de facturacion convencional se lleva a cabo segun el esquema presentado
a continuacion:

El receptor introduce los
datos de la factura de

. . = forma manual y los
La aplicacion de gestion del ciel v
proveedor genera la factura

La factura generada se
imprime desde el sistema
del proveedor se clasifica y
se ensobra

o[ 1M<=

S T >

convencional

La factura impresa se
‘ envia a través de correo

Servicio CaixaFactura 11
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Servicio (

Facturacion electronica

Comparativa Sistema convencional vs. electronica

Tiempo estimado sin Tiempo estimado con
TAREA A REALIZAR sistemas de gestion sistemas de gestion
documental en minutos documental en minutos
Lecturay clasificacion de 5 5
la correspondencia
Lecturay clasificacion de
la correspondencia/ 0 5
digitalizacion y
referenciacion
Distribucion a sus
. . 2 0
destinatarios
Fotocopials 1 0
Archivo 4 0
Bu§queda para consulta 4 05
solicitada
Nueva fotocopia 1 0
Rearchivo 2 0
TOTAL 16 4,5

9776 — Area de Servicios Bancarios
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Caracteristicas N
; ‘Visualizacion,
— = Impresiony

Descarga
U Manual Documentos o=
< Anexos _
\‘/ / " Integracion
i i Sistema de
/\ - 7
((Q\%\ Gestiodn

Factura

T

« Workflow Validacion
Facturacion
- Gestién de Sistema de

Pedidos Gestion
— "t Facturas en

i| Factura

N

_| Documentos =7 papel
. Anexos Servicio

ReCeptor Complementario

* Gestion de Cobro/Pago

» E = Contabilidad
= Generacion [

Facturacion

Emisor

= Modelo normalizado: ‘Facturae’ - Envio electronico/postal de la factura

= Consulta y seguimiento facturas enviadas = Custodia de facturas emitidas y recibidas

« Validacion del contenido de los datos de la
factura, previo a su envio

« Gestion documentos anexos a la factura

) .. . « Personalizacion a la necesidad del cliente
= Firma electronica reconocida

Servicio CaixaFactura 13
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Factura

Requisitos (emisor)

. Disponer de ordenador con conexion a Internet
. Ser cliente de Linea Abierta y darse de alta en el Servicio

Linea Abierta
Empresas

I "laCaixa’

Tesoreria ‘ Tarjetas | Inversiones ‘ Financiacidn ‘ Comercio Exterior ‘ Ficheras

Opciones =
{11451 ek dm

matriculas ¥ multas CaixaFactura - Bienvenido al Servicio

VICTOR SAULER PORTAI

Other Languages | Recomendaciones de seguridad | Atencion al cliente | Tarifas | Mapa web

Facturaciones de recibos

domicilizdos online Ahorre con la factura electronica
Gestidn de efectos no . Can el servicio podra sustituir tado el proceso v ciclo de
domiciliados a su cargo B facturacion fisico por uno electrénica

Recaudacidn
ayuntamientos
Comercios
Multifirma

T T— |
Planes de empleo
Seguros

Recargar mviles
Alertas

Con CaixaFactura congeguira
Reducir costes (papel, corren v archivo)
Ganar eficiencia, al reducir el ciclo de facturacidn
Validez legal ante tercerns con la cerificacion de "la Caixa"
Anticipar, silo desea, el cobro de sus facturas

[

Administracidn de Linea
Abierta

Alias de cuentas
Seguro de transporte
Operativas especiales b Acceda a |5 versién demostracion

Mas infermacion Acceso a CaixaFactura

Conozca los detalles, las ventajas, funcionalidades v especificaciones Contrate desde Linea Abierta el servicio CaixaFacturs

técnicas. Mas info 3

© contratar

Linea Abierta Particulares

Linea Abierta Empresas. Servicios
CaixaFactura
Contratar

* Obtener el consentimiento expreso, escrito o verbal, de sus clientes para el uso de la factura

electronica

« Para la gestion por ficheros, adaptar los programas internos de facturacion al formato oficial

Facturae

Servicio CaixaFactura
9776 — Area de Servicios Bancarios
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Requisitos (receptor)

« Disponer de ordenador con conexion a Internet
» Haber sido creado como usuario receptor por un cliente de CaixaFactura (proveedor)
« Enviar el consentimiento expreso, escrito o verbal, al proveedor para el uso de la factura

electrénica
 Acceder a la web www.caixafactura.com con el usuario/password recibido para consultar sus
facturas® o~

P "laCaixa’

CaixaFactura

&
Acceso al sistema
Usuario:

Contrasefia:

Castellano - Catala - English

« Para la gestion por ficheros, adaptar los programas internos de facturacion al formato oficial
Facturae

e Limitacion: las facturas estan disponibles para su consulta sélo durante 3 meses desde la
emision de la misma

(1) Solo para usuarios no clientes.

Servicio CaixaFactura 15
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Solucion Administracion Publica
Esquema de funcionamiento
Caracteristicas Adicionales
Recepcion Factura en papel

03 solucion

Personalizada

Servicio CaixaFactura 16
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Solucién Administracion Publica

. Introduccién de los datos de las facturas segun el modelo factura-e, a
1 través de formulario web o con la importaciéon de fichero

. Consulta del listado de facturas enviadas y sus estados ( registrada,
Portal conformada, rechazada, descargada, impresa ...)
emision «  Aspecto grafico seglin imagen corporativa de la organismo receptor de
facturas (Administracion Publica)

. Consulta de facturas recibidas

2 . Posibilidad de aceptar y rechazar facturas

Portal . Visualizacion, impresiéon y descarga de facturas
recepcién . Aspecto grafico segun su propia imagen corporativa

. Envio de los datos de las facturay sus estados en el sistema de gestién

3 de la organismo receptor mediante el sistema de transmision segura de
ficheros de “la Caixa”

. Carga de los datos de los proveedores para la generacion de los usuarios

Integracion

automatica y contrasefias de éstos en el portal de emision

Servicio CaixaFactura 17
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Administraciones Publicas

Esquema funcionamiento

O

Datos Facturas g Facturas S—
Datos : electronicas 1 \
5 : —
Facturas ] _ :
L Acceso
Portal Web
Recepcion

11 = : -i:.

N

Acceso Web Estados
Estados Lista proveedores Integracion

Lista proveedores ..
b Automatica

Servicio CaixaFactura 18

9776 — Area de Servicios Bancarios



I laCaixa’

Caracteristicas adicionales

1

Portal *
emision

2

Portal
recepcion

3

Integracion
ERP

Servicio CaixaFactura
9776 — Area de Servicios Bancarios

Accesible desde la web corporativa del cliente
(Administracion Publica)
Funcionalidades de administracion:

- Consulta de sus datos de empresa

- Consulta de sus datos de usuario

Asignacion del c6digo NRC (Numero Referencia Completo),
tras la recepcion de la factura
- Opcidn 1: Generacion para la administracion correspondiente

- Opcidn 2: Numero secuencial generado por CaixaFactura

Acuerdos con principales sistemas de gestion (Por ejemplo
AYTOQOS) para su integracion con CaixaFactura de forma
nativa

- Intercambio automatico de ficheros desde el ERP para
consolidar la informacion entre ellos

19
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Recepcidn factura en papel

Objetivo

Ofrecer un servicio integral a nuestros clientes: poder recibir y gestionar sus facturas en papel con sus
facturas electronicas.

¢En qué consiste?

Los proveedores envian las facturas en papel a un apartado de correos gestionada por “la Caixa” para
el tratamiento y gestion. Posterior una entrada de datos, digitalizacion y visualizacion de la factura
en CaixaFactura.

¢, Como funciona?
— Digitalizacion de las facturas.
— Introduccion de algunos datos de la factura en un aplicativo para la generacion de la factura electronica

— Envio de la imagen digitalizada y el fichero de datos de la factura al Servicio CaixaFactura para el archivo de la
misma

— Envio del paquete de facturas en papel al cliente 0 a “la Caixa” para archivar las facturas

— A peticién del cliente, “la Caixa” almacenara las facturas del Cliente, permitiendo realizar busquedas ocasionales
(servicio opcional)

Tarifas: -
Alta del Servicio Facturas en Papel A consultar
Recepcidn y tratamiento facturas papel 3,50 € fact.
(1) Estas tarifas no incluyen impuestos
Servicio CaixaFactura 20
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04 Beneficios

Servicio CaixaFactura
9776 — Area de Servicios Bancarios

Beneficios para el ayuntamiento
Comparacion

Soporte CaixaFactura

¢,Por qué Servicio CaixaFactura?

21
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Beneficios para el ayuntamiento

Ahorro de tiempo respecto a la gestion de facturas en papel

Sistema Convencional CaixaFactura

) 12 minutos ﬁ 1/5 dias .
E 5 - - *
g \ A F \ A

Generacién do
la Factura

-
5 35 segundos |‘. M inmediato :

¢

Envio y Entro Recepcidn
d = Ganeracién de Envio y Entrega Racopeion

xmetros ¥ = -
1/5 dias cuadrados inmediato ;l \ -
N =g |} A <

Administracion *
Envia y Entraga Adminiainacitn Envio y Entrega Archivo
Tributaria Tributaria Tolematica Electronico

Mayor eficienciay productividad por
- Inmediatez en el envio

- Simplifica los procesos administrativos
- Automatizar gestiones: reduccion errores por factores humanos

Mayor seguridad por asegurar

- Autenticidad de origen e Integridad de datos de la factura
- Confidencialidad de informacién y entrega en destino

Servicio CaixaFactura 22
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Beneficios para el ayuntamiento

Ahorro de costes respecto a la gestion de facturas en papel

CaixaFactura

A

El ahorro de costes en
emision pasa por la

¢® @ Recepciony

manipulacion eliminacién y gestién de
Impresion R fe 15€l¢—— Grabacion la factura en papel
Sistema Sobre — Coste por Factura emitida

Convencional Sello ,30 1,686 Tratamiento A B
Tratamiento . manual El ahorro en recepcion se
manual ’ produce por la integracion
de la factura electronica en
Archivo 2,23€  [2,23€4¢— Archivo el circuito de validacién y
ﬁ gestion de facturas por

parte del receptor

Es un hecho que la factura electronica se impondra universalmente,
como factor basico de productividad, de la misma forma que el correo
electronico, solicitud de pedidos, billetes electronicos de aviones ...

Servicio CaixaFactura 23
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Beneficios para el ayuntamiento

Obligatorio el uso de la factura electréonica con la Administracion Publica: Grandes
empresas 2009 y resto de empresas 2010

v Incremento de la calidad en el servicio de facturacion y gestion de incidencias

v Integracién con las aplicaciones de gestion internas de la empresa (Flujo de aprobacion, Gestion de compras, ..).
v/ Optimizacion de la tesoreria

v/ Consulta de lainformacién en tiempo real

v Agilidad en la toma de decisiones

v Administracion y contabilidad automatizadas

v Control de acciones erréneas

v Capacidad de absorcion del crecimiento del negocio sin necesidad de incorporar nuevos recursos

v' Uso eficaz de los recursos financieros

Apagon a las facturas en papel

Servicio CaixaFactura 24
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Factura

Comparacion

¢.,.Cuando es rentable el Servicio CaixaFactura?

Emision Facturas Electrénicas envio electrénico (Supuesto en un servicio genérico)

Sistema Cliente (correo postal) SIMULACION
Impresion 0,12 No facturas/afio 24 36 1.200 7.000 20.000
Envio 0,30 N° facturas/mes 2 S 100 583 1.667
Tratamiento manual 0,35
Gestion fisica 0,35
Almacenamiento 1,55
2,67 €lfactura [Coste anual | 64,08 € | 96,12 € | 3.204,00 € | 18.690,00 € | 53.400,00 € |
Servicio CaixaFactura: emision electrénica
Envio + Almacenamiento 0,20
Tratamiento manual 0,35
0,55 €/factura 13,20 € 19,80 € 660,00 € 3.850,00 € 11.000,00 €
Mto. afio 60,00 € 60,00 € 120,00 € 120,00 € 120,00 €
Coste anual 73,20 € 79,80 € 780,00 € 3.970,00 € 11.120,00 €
Servicio CaixaFactura 25
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Ejemplo Practico - Empresa aseguradora

Vida - Ahorro y Planes de v Mas de 27.500 millones de € gestionados
Pensiones
‘/26.300 rad
Salud asegurados
Colectivos y Empresas ‘/Més de 26.000 empresas, con 350 multinacionales y 190

organismos publicos

Hogar y Accidentes \/Més de 730.000 hogares cubiertos
Vida - Riesgo v Mas de 1,4 millones de asegurados
SegurAuto v Mas de 30.000 Pélizas
Servicio CaixaFactura 26
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Factura

Ejemplo Practico — Implantacion Empresa Aseguradora

Estimacion Reducciéon Costes

Auto factura Emisién
Con sistema tradicional: Con sistema tradicional:
Coste
Facturas Coste Coste anual Afos Presupuesto Facturas Coste anual Afos Presupuesto
20.000 3,00 60.000 5 300.000 2.100 3,00 6.300 1 6.300
Con Intercambio de datos
Facturas Coste Coste anual Afos Presupuesto
20.000 1,50 30.000 3 90.000
Con Factura Electronica Con Factura Electronica
Coste
20.000 0,50 10.000 2 20.000 Facturas Coste anual Afos Presupuesto
110.000 2.100 0,30 630 1 630
Ahorro acumulado 190.000
Ahorro anual 38.000 Ahorro anual 5.670

Servicio CaixaFactura
9776 — Area de Servicios Bancarios
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Centro de Atencidon a Usuarios del Servicio CaixaFactura

El Servicio CaixaFactura
cuenta con un grupo de
especialistas a su servicio:

CAU CaixaFactura

donde le ayudaremos a resolver
cualquier aspecto técnico
relacionado con el servicio

Acceso Demostracion B Factura

Servicio CaixaFactura 28
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¢,Por qué Servicio CaixaFactura?

1

Entidad de
confianza

2

Gestion
financiera

3

Modelo de
factura

Servicio CaixaFactura
9776 — Area de Servicios Bancarios

“la Caixa” es una entidad de confianza habituada a tratar con
grandes volumenes de informacion en entornos de alta seguridad
facilitando la gestion a sus clientes

“la Caixa” pionera en el servicio de Facturacion Electrénica (Ao
2005)

El Servicio CaixaFactura es la puerta de entrada a
facilidades para la gestion del cobro y pago de facturas y
financiacion de éstas mediante factoring y confirming

El Servicio CaixaFactura utiliza el modelo de factura
adoptado por la Administracion General del Estado

* Multiples ERP’s ya estan incorporando modulos estandar para la
generacion del modelo de factura (SAP, Logic Control,
PeopleSoft ...)

29
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¢,Por qué Servicio CaixaFactura?

« El Servicio CaixaFactura es flexible, dispone de
4 mecanismos para adaptarse a las necesidades de sus

Flexibilidad clientes

 El Servicio CaixaFactura garantiza su evolucion y
5 adaptacion a la normativa legal y ordenamiento juridico,
tanto a nivel Espafiol como Europeo

Evolucion
continua

9776 — Area de Servicios Bancarios

Servicio CaixaFactura
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¢,Por qué ir ala facturacion electronica?

APORTA MAS VALOR
A MI EMPRESA

GENERA MA S
CONFIANZA EN MT
EMPRESA
MI EMPRESA ES
MAS PRODUCTIVA
Servicio CaixaFactura 31
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e

neficios

E ¢ Porqué ir a la Facturacion Electronica?

Reduccion de costes (sello, papel, teléfono, fax, ...)

Optimizacion de recursos humanos: absorber un incremento del volumen de
negocio sin necesidad de incorporar nuevos recursos

Permite asumir nuevas tareas y responsabilidades al departamento de facturacion.

Mejora en la gestion de tesoreria

Automatizar procesos e integracion con flujos de aprobacion

SE ES MAS PRODUCTIVO

Se simplifican y agilizan los procesos de facturacion
Se reduce el tiempo dedicado a la gestion de las facturas
Se reducen los errores y las incidencias generadas

SE APORTA MAS VALOR

Confidencialidad: la informacion contenida en las facturas Unicamente es conocida
por el destinatario

Mas seguridad: Reduccion de incidencias, litigios

Mayor calidad en el servicio

Preparados para obligatoriedad de facturaciéon electronica en administraciones
publicas 2009-2010 y de otros paises Europeos

Sul VICTU CUdAdIAATl actura oo

9776 — Area de Servicios Bancarios SE GENERA MA S CONFIANZA
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Pasos previos alaimplementacion
OValoracion del volumen y sistema de facturacion actual de la empresa:

aEstimacion de costes sistema actual.

OProgramas de gestion y procesos que utilizo (ERP’s, programas propietarios
de gestion de pedidos, aprobacion de facturas, contabilidad,..).

aMi actividad tiene requisitos especiales o personalizados de la empresa?

OPosibles deficiencias en mi sistema actual de facturacion? Oportunidad de
mejora.

QTipo/s de facturacion: Emision, Recepcion y/o Autofacturacion

OAnalizar tipos de soluciones de facturacion electronica: cual es la que
mejor se adapta a mi empresa, costes, servicio, funcionalidades :

Servicio CaixaFactura 33
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¢Adopcion de la solucion?

*Puntos Fuertes y Débiles de soluciones Factura Electronica para grandes clientes

Puntos Fuertes Puntos Débiles
Solucion Estandar (ASP) Solucion Estandar (ASP)
» Coste Bajo « Convencer a proveedores o
» Efectored establecer protocolos de
» Gestion sistemas externalizado comunicacion con otras soluciones.
« Réapida puesta en marcha * Integracion con sist. Propietarios
e Evolucion
Portal de Proveedores/Portal de Emision Portal de Proveedores
» Facil adhesion proveedores y clientes « Coste
» Personalizacion Imagen corporativa * Tiempo puesta en marcha
» Gestion sistemas externalizado * Integracion con sist. propietarios
e Evolucién
Desarrollo propietario Desarrollo propietario
« Ajuste a necesidades propias  Coste (programas, hardware,
certificado, copias de seguridad,..)
* Mayor dedicacion de la empresa
» Gestion de sistemas
» Mantenimiento Evolucion formato
$ervicio CaixaFactura  Soporte Fiscal y Juridico 34
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Pasos para la implementacion

Gestion del Cambio:
O Gestionar el cambio interno en 3 areas fundamentales: organizacion,
administracion y sistemas de informacion:

= Tomar este reto organizativo como gran oportunidad de mejora

= Definicion de la nueva gestion de facturas electréonicas

= Impulsar su uso internamente.
0 Definicion de fases y objetivos alcanzables:

= Alcance, definicidon de objetivos (hasta donde quiero llegar)

= Gradual: Establecimiento de una fase piloto. Facilita la asimilacion de
conceptos y procedimientos. Consolida confianza en el nuevo sistema

OComunicacion a proveedores y/o clientes, sensibilizando a todos los
involucrados de los beneficios que les va a aportar

Servicio CaixaFactura 35
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05 Demo

Servicio CaixaFactura
9776 — Area de Servicios Bancarios

Introducir datos de empresa
Dar de alta clientes

Crear mi primera factura
Envio de la factura al cliente
Consulta de facturas enviadas
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Demo

d Introducir datos de empresa -
d Dar de alta clientes

d Crear mi primera factura

d Envio de |la factura al cliente

d Consulta de facturas enviadas

Servicio CaixaFactura 37
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P — — L

Aco

#.‘1 Tado -

CaixaFactwra - Maodificacidn de dates dela empresa

Envio defacturas | Recepciénde facturas | | Utilidades | Administracién | ¢ Cémo empezar?

& continuacién leindicames los dates de contacte de su empresa, asociades al servicio de CaixaFactura.
Todoslos campos son cbligatorios excepto los marcades coma "[opeicnal)”

Identificacidn Fiscal
Tipode Personz @ Ffsicaer’:ica
MIF: iQuées’

Formato PPLNNMNMMMNNN
Tipe deResidenciz: cQuées: @ Residente Cisidents enla Unidn Europea ExtiChjern

Nombre

Salir

Moembre,/Razén Sccial |CDORDW»°CION CALARSCTURA,

Apellida 1 |.»°PE]. Apellide 2 [opcional) |.PPE2

Direccidn

Direccign: [DIRECCION

Boblacién: [POBLACION Cédige Postal: [20000

Brovinciz: [FROVING A Cédigo Pais: i Quées?

Correo Electrénico |DIREICC:[ON@DIRECIZION.CCM

| Abrir

P Datos Adicionales (opcional)

Loga de la empresa (opcional)
ogo
-}

L

Q__
Datos Empresa

Entrar en datos personales y datos de la empresa
Introducir datos de la empresa

HwnN e

con un ancho de 60px.
5. Pulsar en confirmar

Servicio CaixaFactura
9776 — Area de Servicios Bancarios

Cancelar

[

Pulsar cambiar logo de empresa, si quiere incluir el logo de su empresa en la factura
Para afnadir el fichero con su logo seleccionar un fichero imagen (gif/jpg)
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Demo

1 Datos de empresa

4 Alta de clientes -
d Crear factura electronica

1 Envio de remesas

d Consulta de facturas enviadas

Servicio CaixaFactura 39
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i CaixaFactura - Gestion de clientes - Nuevo cliente Ayuda? *
. Envio d @ Envio de facturas | Recepcion de facturas | Datos personales | Utilidades | | éCdmo empezar? Salir Salir

Todos los campos son obligatorios excepto los marcados como "(opcional)”.

Enwvic 1  Datos del cliente -

Identificacién Fiscal
Tipo de Persona: & Fisica O Juridica
MNIF: iQuég es?
Formato PPLNMMNNMMNN
Tipo de Residencia: iQué es? @ Residente O Residente en la Unién Eurcpea ) Extranjerc

Nombre
Nembre / Razén Social: | |
Apellido 1: | Apellido 2 (opcional): | |
Direccion
Direccién: | |
Poblacidn: Cddigo Postal:
Dat | | : | |
Provincia: | | Cddigo Pais: iéQué es? |ESF - Spain
hEEtLIEﬂ Correo Electrdnico: | | :aFactura
Mas Ir
facturas
P D P Datos Centro / Departamento (opcional)
= P Datos Adicionales (opcional)
1de
PL

2 Configure los datos de envio de facturas. éQué es?

Configure el idioma de las facturas para este cliente

® Segun se ha definido en Cdmo envisr facturas
QO castellanc —

e

Gestion de clientes — Nueva Alta

1. En el apartado administracion entrar en gestion de clientes.
2. Pulsar opcion “Alta nuevo cliente” para dar de alta un cliente
3. Introducir los datos

Servicio CaixaFactura
9776 — Area de Servicios Bancarios
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Gestion de clientes — Nueva Alta

Todos los campos son obligatorios excepto los marcados como "(opcional)”.

1 Datos del cliente

Identificacién Fiscal

e & s 1. Introducir los datos del nuevo
Formato PPLMMMNMMMNMN Cliente

Tipo de Residencia: (Qué es? & Residente 0 Residente en la Unién Europea O Extranjero

R 2. Personalice los datos de envio

Nombre / Razén Social: | |

Apslico2:| Apslico2 (opcional: | ' de facturas para el cliente, estos
Direccion

Direccian: | — ' son: idioma, envio y confirmacion

Poblacisn: [ | Cédige Postal: | |

Provincia: | | Cddigo Pais: (Qué es? | ESP - Spain

Correo Elsctrénicos | ! de proformas o facturas y

P Datos Centro / Departamento (opcional)

} Datos Adicionales (opcional) receDC|én en formato Dapel

2  Configure los datos de envio de facturas. éQué es?

Configure el idioma de las facturas para este cliente 3- Indique Ia mOdaIidad de alta del

® Segln se ha definido en Cdme envisr facturas .

QO castellano Cllente.
QO Catalan

O Inglés

4. Pulsar confirmar para crear el

Configure el uso de la pro-forma para este cliente

@SegL’ln ze ha definido en Cdmo enviar facturas .
QO El cliente trabaja con pro-formas. Plazo de espera de respuesta: l:l dias (minime 15 dias) Usuarlo.

O El cliente no trabaja con pro-formas.
. Cconfiemar Ccancelar)

Servicio CaixaFactura 41
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[ El cliente recibe |a factura en formato papel

[ &l cliente puede conformar y rechazar las facturas
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Demo

1 Datos de empresa

d Alta de clientes

d Crear factura electronica -
1 Envio de remesas

d Consulta de facturas enviadas

Servicio CaixaFactura 42
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Crear factura electronica

Entrar en “Prepare, valide y envie sus facturas y autofacturas”, y seleccionar opcién “Crear Factura

CaixaFactura - Inicio Ayuda?
Envio de facturas | Recepcidn de facturas | Datos personales | Utilidades | Administracidn | éCdmo empezar? Salir
: - Visualice los datos relacionados con las remesas importadas Consulta de remesas enviadas
Gestione sus facturas emitidas Ges i ——
» [Frepare. valide v envie SUS facturas v sutoracturas o [seleccionar todas
|é§ué es?
Alias Remesa Fecha Impartacian Total Facturas P MRS Facturas no Importadas
» Q:n§u|te SUE facturas enviadas M s cha Impartac cturas TriEarE cturas portadas
i0ue es?
. [ 123456 18/02/2008 12:13  Error en lotes 1 1 0 d
P Consulte sus autofacturas enviadas 4
iQué es? [ manpower? 18/02/2008 11:56  Error en lotes 1 1 0 d
» Consulte sus pro-formas enviadas M |0 naneower 15/02/200803:13  Error en lotes 1 0 1 d
LQué es?
. o . [ Mimero 1 11/02/2008 17:45  Enviande 1 1 0 d
P Consulte su archivo histérico de facturas enviadas
LQué es? [ ooooag 06/02/2006 16:05  Enviando 1 1 0 d
D CUNADO 001 01/02/2008 16:36 Editande 2 2 0 d
[ cuiiano 01/02/2008 16:36  Error en lotes 2 2 0 d
Datos personales Ut 17 sumess 02 31/01/2008 10:07  Error en lotes 1 1 i 8
Actualice los datos de su empresa Herl |0 ADDiTiONALDATA 30/01/200817:58  Error en lotes 1 1 0 d
Mas Informacidn Masy [ servihabitat-1 11/06/2007 10:28  Error en lotes 1 1 0 d
P Datos de la empresa 4
» Datos del uzuario p|  Remesasi-10 Minicio  Pagina B Anterior 12345 Siquiente B
IMPORTAR REMESA CREAR FACTURA | BUSCAR REMESAS
ENVIAR REMESA/S CREAR AUTOFACTURA COMERCIAL Por alias: I:I
i For fecha: D/D/D
DESBLOQUEAR REMESA/.Y CREAR COFIA ULTIMA FACTURA Fr————
ELIMINAR REMESAVS IMPORTAR FICHERO ANEXO EN UNA B s remesss
FACTURA BUSCAR REMESAS
ENVIAR PRO-FORVA/S DESCARGAR INFORME
Servicio CaixaFactura 43
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Crear factura electréonica

Identificacién Fiscal
NIF Eurapea
UCHIERE ) e s O ABAKOSHP_I ti_t ESKODOODOL
_Iwanenti i
Tipo de Residencis ioué ss?: O Residente & Residents en la Unitn Eur
C.A. PENSIONES BARCELONA  ESG58899995
NIF Europeo ‘Gué ss?: [ESA11223344 o
(© CLIENTE ALTA MASIVA ES11177
Nombi
ombre O CLIENTE ALTA MASIVA Es1I112
Wambre: NOMBRE
‘ (O Cliente en Proforma ESA49104367
Apellido 1 fopcional): [d ]
O CLIENTE HUMERO DOS. ES06354755P
Direccién
(O CLIENTE HUMERO DOS. ES068547852
Dircce ) DIREE CIOH © CLIENTE HUMERO TRES £5526325890
Pablacién - Cédiga Postal: [POBLACION
o — (O CLIENTE HUMERO UNO 5635214520
ravincia:
O Clients PRRPR PPREGEREGES
P Datos Centro / Departamento (opcional)
@ Anterior 12 34 5 Siquiente B

¥ Datos Adicionales {opcional)

EeReCLIUHAR HERIE BUSCADOR DE CLIENTES

e —

BUSCAR CLIENTES

2 @ Residente (O Residents en la Unisn Eur

ué e57: |[ES96554785F Chbuscar)

Nombre

Razdn Social: ‘CLIENTE MNUMERD DOS.

* Paso 1 de 4: En este paso se tienen que rellenar los datos tanto del emisor (éstos se
rellenan automéaticamente) como del receptor de las facturas.

El emisor dispondra en el apartado de Datos del receptor el botén “Buscar”, el cual activara
una ventana emergente en la que podra seleccionar el receptor deseado y recargar en el
formulario web, los datos asociados al cliente seleccionado.

Servicio CaixaFactura 44
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Crear factura electréonica

Introduccidn de datos de factura - Datos de cabecera Faso 2 de 4

ra de Factura

MNirmero Factura: |NUM_Factura |

Serie Factura (opcional):
Tipo Documento (Qué es?: &) Completa O Abreviada autofactura

Clase Docurnento (Qué es?: |Origina| v|

Emisién de Factura

Fecha Expedicidn:
Maneda Operacidn iQué es?: |EUR v| Moneda Impuesto (Qué es?: |EUR

Tipo Cambio {Moneda / eura):

Fecha Tipo Carnbio:

Descripcidn Lugar Expedicidn {opcional): | |

CP Lugar Expedicidn {opcional):
Hasta: | |

Feriodo Facturacian (opcional): Desde: |

Idioma: |

Usted puede adjuntar un documento con informacidn adicional

P Rectificativas {opcional)

aciones

* Paso 2 de 4: En este segundo paso se completan los datos generales de la factura.

Servicio CaixaFactura
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Crear factura electréonica

2 | Visualizar detalle de la factura

e e — ) S—
Receptor (opcional): Receptor 2 (opcional): (opcional):
Orden Namero Descripcion servicio /[ Cantidad Unidad Precio
Pedido Albaran articulo ! Medida Unitario

Impuesto
Retenido Bruto

Paso 3 de 4: El tercer paso

Impuesto Repercutido

SERVICIOL 123.57 | v 16.00 0.00 123,57000 es en el que se
SERVICIOZ 1 123.57 | Tva & 15.00 0.00 123,57000
—

completa el detalle de la
factura; en el que se
incluyen todos los
conceptos a facturar:

ARADIR NUEVO DETALLE DE FACTURA
ELIMINAR ULTIMO DETALLE DE FACTURA

3  Resumen de la factura

Total Descuento

Total Recargo

Total Importe Bruto, antes impuestas
Impuesto Repercutido 1. Cada COﬂCGDtO a faCtU rar
se debe introducir en una

N linea del punto 2
. S 2. En el punto 3 se visualiza el
roTALFACTURA resumen de la factura
r—— e 3. En el punto 4 se introducen
los datos de cobro de la
factura
4. Pulsar Guardar

Total Retenido por Garantia

Total Importe a Ejecutar
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Crear factura electréonica

Introduccidon de datos de tactura - Resultado FPazo d de 4

1 Datos identificativos de la factura

Datos de las empresas
Proveedor: ESX9999999%, COORDINACION 1
Cliente: ESN09125545, Razon social del receptor

Datos de la factura
Fecha Expedicidn: 12/04/2007
Mo, Factura: MUM_Factura

2 | Resumen de la factura

Importe Bruto: 12,00 €
Total Descuento: 0,00 €
Total Recargo: 0,00 &

Total Importe Bruto: 12,00 £
{antes impuestas)

Total Impuestos Repercutidos: 1,92 €
Total Impuestos Retenidos: 1,92 €
Total Factura: 12,00 £

Total a percibir: 12,00 €

* Paso 4 de 4: Este paso es un resumen para comprobar que los datos introducidos se
han guardado de forma correcta.
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Demo

1 Datos de empresa
] Alta de clientes
(] Crear factura electrénica

d Envio de remesas -

J Consulta de facturas enviadas

Servicio CaixaFactura 48
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Envio de remesas

r CaixaFactura - Listado de remesas importadas Ayuda?
CaixaFa L] EIENGESEENEE | Recepeidn de facturas | Datos perzonales | Utilidades | Administracidn | éCémo empezar? Salir m
. Envio de Visualice los datos relacionados con las remesas importadas Consulta de remesas enviadas Zalir

[ seleccionar todas

Visualice lo: neszas enviadas

Alias Remesa Fecha Importacion Total Facturas Facél:]rrar.;‘;r;r:iﬁ?;jas ffn“;::?:dg:
D Sel Fa 29/0%/2007 18:32 Error en lotes 1 1 ] ﬂ
4-T0246-3 06/06/2007 17:05 Pendiente de envio 1 1 ] J
[ 4-T0245-2 06/05/2007 17:05 Error en facturas 1 0 1 (ﬂ
[ 5-H12345-5 06/06/2007 17:05 Pendiente de envio 1 1 ] J
[ 4-0246-4 06/06/2007 17:01 Pendiente de envio 1 1 ] J
[] 4-0246-3 06/06/2007 16:44 Error en lotes 1 1 ] J
[ 4-0246-2 06/06/2007 16:44 Pendiente de envio 1 1 ] J
[ 4-0246-1 06/06/2007 16:44 Pendiente de envio 1 1 0 d

I Inicio Pagina B Anterior 1 Siguiente B

IMPORTAR REMESA CREAR FACTURA EFSCAR ETIES S
_ por s [,/
DESBLOQUEAR REMESA/S CREAR COPIA ULTIMA FACTURA dia  mes afo
I e IMPORTAR FICHERO ANEXO EN UNA e s e
FACTURA BUSCAR REMESAS
ENVIAR PRO-FORMA/S DESCARGAR INFORME

1. Entrar en “Envio de facturas”.

2. Pulsar opcion “Prepare,valide y envie sus facturas y autofacturas”.
3. Seleccionar la remesa pendiente de envio
4

. Pulsar “Enviar Remesas”

Servicio CaixaFactura 49
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Demo

1 Datos de empresa

d Alta de clientes

d Crear factura electronica
1 Envio de remesas

(] Consulta de facturas enviada-

Servicio CaixaFactura 50
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Factura

Consultar facturas enviadas

K

CaixaFactura - Listado de facturas enviadas - Visualizar detalle de |a factura

[ ] SN ENEmt == | Recepcion de facturas | Datos perscnales | Utilidades | Administracién | éCémo empezar?

CaixaFactura - Listado de facturas enviadas

[ENENEETEE | Recepoicn de facturas | Datos personales | Ut

Ayuda?

[ seleccionar todas las facturas de la pagina ﬁ ﬁ * - W o [, z[e
&) t]is @@ [l
& @ 9] [see% ] X

3 Fechas de
o
[ [ im= Hessiion | TF Factura| Vencimiento |
D ESl44444444 06/12/2007 =
| 4-Toz4s-0 5155555555 26/12/2007
PROVEEDOR CLIENTE
Razén Social: Emisor Demo Portal Razén Social: Cliente 4
Facturas 1- 2 CIF: ESA11223344 CIF: ESl44444444
Cireccion: AVDA, VIRGEM DE MONTSERRAT 45, 4° 2° Direccion: Pza. Real 100
28024 Madrid |

Les recordamos que las facturas archivadas =e almacenaran por el
no tendra acceso a ellas.

[ Anterior | Siguiente B
DESCARGAR FACTURAS SELECCIONADAS EN LA PAGINA NERRESSRENEAC e
DESCARGAR DOCUMENTOS DE LA BUSQUEDA SELECCIONADA VER CERTIFICADO
wuc e

08024 Barcelona

1.
2.

En la opcidon “Envio de facturas”. Pulse en “Consulte sus facturas enviadas”.

VER HISTORICO DE LA FACTURA

Para visualizar la factura, pulse la linea correspondiente y visualizara el detalle de la

misma en formato PDF-417.

Servicio CaixaFactura
9776 — Area de Servicios Bancarios

51



I laCaixa’

06 Anexo

Servicio CaixaFactura
9776 — Area de Servicios Bancarios

Proyecto de Facturacion Electronica
Punto de inicio

Pantalla Linea Abierta Empresa
Menu Principal
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Proyecto de Facturacion Electronica

Gestion del Cambio

Definicién
Estudio plan
actuacion

Definicion | I Expansion
|

Solucién Tecnoldgica

. Factura

| Solucion Servicio Il Solucion Gestion del Cambio Il Solucion Tecnolbgica
= Tipo: emision, recepcion = Gestion del cambio en la entidad = Emision/Recepcion facturas
= Alcance: todos los interlocutores = Gestién del cambio en los = Integracion sistemas
comerciales o un segmento de ellos interlocutores comerciales de la = Proyeccion segin la evolucion
= Modo: genérico, personalizado entidad (proveedores y/o clientes) de la factura electrénica

Servicio CaixaFactura 53
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Pantalla LAE - CaixaFactura

Linea Abierta "K "aCaixa” VICTOR SAULER PORTAI
Empresas o _Cambiar usuano | (_

Other Languages Atencion al cliente | Tarifas | Mapa web

Tesareria | Tarjetas | Inversiones | Financiacian | Comercia Exteriar Ficheras Tiene nuevos mens

Recomendaciones de seguridad

Opciones &
JLE i = [
CaixaFactura - Bienvenido al Servicio

matriculas vy multas
Facturaciones de recibos

domiciliados online Ahorre con la factura electronica
Gestidn de efectos no 5 Con el servicio Calzalaciura podra sustituir todo el proceso y ciclo de
domiciliados a su cargo =] facturacidn fisico por uno electronico.

Recaudacion
ayuntamientos

Con CaixaF actura conseguira:
1 Reducir costes (papel, correay archiva)

Comercios I Ganar eficiencia, al reducir el cicla de facturacion
Hutifirma 1 alidez legal ante tercerns con |a certificacion de “la Caia”
Canaracturs [ Anticipar, silo desea, el cobro de sus facturas
Planes de empleo
Seguros Contratar ahora CaixaFactura
Recargar mdviles
Alertas
ig_m:gistracion de Linea Mas informacion Acceso a CaixaFactura

ierta

Conozca los detalles, las ventajas, funcionalidades v especificaciones Contrate desde Linea Abierta el =ervicio CaixaFactura

Alias de cuentas
Segura de transporte

Operativas especiales b acceda a la versidn demostracién

técnicas. Mas info
© cContratar

Linea Abierta Particulares

Bolsa Abierta
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Factura

Menu principal “ CaixaFactura”

i CaixaFactura - Inicio Ayuda?
2]

Envio de facturas | Recepcidn de facturas | Datos personales | Utilidadez | Administracian | {Cémao empezar? Salir

Envio de facturas

Gestione sus facturas emitidas

P Prepare, valide v envie sus facturas v

autofacturas
AOQue es?

P Consulte sus facturas enviadas
iQue es?

P Consulte sus sautofacturas enviadas

cOue eg?
P Consulte sus pro-formas enviadas

LCue es?

Datos personales

Actualice los datos de su empresa
Mds Infarmacién

b Datos de |a empresa
P Datos del usuario

Servicio CaixaFactura
9776 — Area de Servicios Bancarios

Recepcion de facturas

Gestione zus facturas recibidas

P Consulte sus facturas recibidas
LQue es?

P Consulte sus sutofacturas recibidas
LOue es?

P Consulte sus pro-formas recibidas
LOue es?

Utilidades

Herramientas para gestionar los datos a
consultar

Mas Infarmacian
P Bisquedas personalizadas

# Descargas de ficheros realizadas

E£Como empezar?

Documentacian

P Manual de usuaric

P Guia répida de uso

Administracion

Opciones para |a gestion de CaixaFactura

» Caracteristicas de envio de Ffactiuras
.Q = :E"'

P Caractaristicas de recepcidn de
facturas
A0UE sg?

P Gestidn de clientes
LOue as?

P Gestion de proveedores

LOUE es?
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Gracias por vuestra atencion
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